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МЕКТЕП КІТАПХАНАСЫНЫҢ ЖЫЛДЫҚ ЖОСПАРЫ СХЕМАСЫНЫҢ ҮЛГІ НҰСҚАСЫ

                                                                                     Қызметкерлер саны – 2 адам
Бір жыл ішіндегі жұмыс күндерінің саны – 250 ж.к. х 2 адам = 500 ж.к.
Санитариялық күндер саны – 11 ж.к. х 2 адам = 22 ж.к.
Еңбек демалысы күндерінің саны – 20 ж.к. х 2 адам = 40 ж.к.
Еңбекке уақытша жарамсыздығы бойынша күндер саны (2 %) – 5 ж.к. х 2 адам = 10 ж.к.
Таза жұмыс күндерінің саны – 214 ж.к. (1712 сағ.) х 2 адам = 428 ж.к. (3424 сағ.)
	Рет №
	Үдерістің, операцияның атауы. Жұмыстың мазмұны
	Жұмыс көлемінің өлшем бірлігі
	Уақыт нормасы
	Жұмыс көлемі (жоспарланатын сан)
	Жұмыс уақытының шығыны
	Орындалу мерзімі
	Орындаушы (қызметкер-дің тегі, аты-жөні)

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	Библиографиялық жазбаны қалыптастыру

	1.
	Құжатта баспа кәртішкесі болмаған жағдайда негізгі библиографиялық жазбаны әзірлеу (құжатпен танысу, сипаттама әзірлеу, кітапхана белгілерін жасау)
	Бір атау
	10 мин.
	15000
	2500 сағ.
(312 ж.к. 4 сағ.)
	Жыл бойы
	

	Оқырманды кітапханаға жазу

	2.
	Есеп-тіркеу кәртішкелерін оқырманның текесімдері алфавиті бойынша іріктеу және жайластыру
	Бір кәртішке
	18 сек.
	2500
	12 сағ. 30 мин. (1 ж.к. 4 сағ. 30 мин.)
	Қыр-күйек-қазан
	

	3.
	Резерв 3 %
	
	
	
	112 сағ. (14 ж.к.)
	
	әрбір қызмет-керге 56 сағ. (7 ж.к.) 


          

Ескертпе: 8 «Орындаушы» (қызметкердің тегі, аты-жөні) бағаны екі адамдық  штат жағдайында қолданылады.


